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1. Введение 

1.1 Назначение  
Данный документ является руководством пользователя и описывает процесс подготовки и регистрации 

нормативных актов ИОГВ в Регистре с использованием автоматизированной системы документационного 
обеспечения управления Правительства Воронежской области (далее АС ДОУ) на базе подсистемы Company 
Media -Делопроизводство.  

1.2 Границы процесса  
Описанные в данном документе сценарии работы подсистемы АС ДОУ Делопроизводство детализируют 

процесс автоматизации подготовки и регистрации НПА ИОГВ в Регистре НПА. В руководстве описаны сцена-
рии для баз данных подсистемы АС ДОУ Делопроизводство: 

• Организационно-распорядительные документы (БД ОРД); 

• Регистр НПА (БД созданная на основе шаблона ОРД); 

• Внутренние документы (БД ВнД); 

1.3 Роли пользователей 
 

Участниками процесса являются пользователи АС ДОУ, в зависимости от своих функциональных обя-
занностей пользователи могут иметь следующие функциональные роли.  

 

Функциональная 
роль  

Права в системе Описание роли 

Ответственный 
сотрудник ИОГВ 

Обычный пользователь Сотрудник организации, ответственный за подготовку 
нормативного акта.  

Руководитель 
ИОГВ 

Обычный пользователь Сотрудник организации, являющийся подписантом со-
проводительного письма к нормативному акту и самого 
акта. 

Делопроизводитель 
ИОГВ 

Делопроизводитель МР 
ИОГВ 

Сотрудник организации, ответственный за регистрацию 
нормативных актов в ИОГВ, регистрацию сопроводи-
тельных писем к нормативным актам и актов. 

Руководитель ПУ Обычный пользователь Адресат сопроводительных писем к нормативным ак-
там, определят ответственных за проведение эксперти-
зы сотрудников ПУ.  

Ответственный 
сотрудник ПУ 

Обычный пользователь, обла-
дающий ролью «Expert» на 
БД ОРД  

Сотрудник ПУ, ответственный за проведение эксперти-
зы нормативного акта. 

Делопроизводитель 
ПУ 

Делопроизводитель МР ПУ  Сотрудник ПУ, ответственный за регистрацию норма-
тивных актов в БД Регистр нормативных актов, реги-
страцию документов заключений. 

Предметный адми-
нистратор 

Менеджер базы, обладающей 
ролью Supervisor 

Сотрудник, отвечающий за предметное администриро-
вание системы. 

 

. 

1.4 Описание процесса работы 
Сценарии №1: Подготовка и регистрация проекта нормативного акта в ИОГВ. 

Ответственные сотрудники исполнительного органа государственной власти создают в Системе проект 
РКК нормативного акта (в БД ОРД). Для этого необходимо открыть БД ОРД и нажать на кнопку «Со-
здать\Пустой» 
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Заполнить основные реквизиты РКК ОРД, в случае если текст содержит упоминания о других норматив-

ных актах ИОГВ, то его РКК ОРД должна быть связана с РКК соответствующих актов (см. Руководство поль-
зователя Специализированное рабочее место подсистемы «СМ-Делопроизводство»). 

 

 
  

При необходимости проект РКК ОРД можно отправить на согласование и на подписание руководителю в 
электронном виде (см. Руководство пользователя Специализированное рабочее место подсистемы «СМ-
Делопроизводство»). 

 После подписания документа в электронном виде, проект ОРД направляется на регистрацию. Для от-
правки в проекте ОРД необходимо нажать на кнопку «На регистрацию» 
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Делопроизводитель ИОГВ, получив уведомление о направление на регистрацию, регистрирует проект 

РКК ОРД, прикладывает скан образ подписанного бумажного ОРД (см. Руководство пользователя Специализи-
рованное рабочее место подсистемы «СМ-Делопроизводство»). 

Ответственному сотруднику исполнительного органа государственной власти (исполнителю, готовивше-
му проект ОРД) формируется уведомление о регистрации. 

 

Сценарии №2: Отправка зарегистрированного нормативного акта на экспертизу в Правовое управ-
ление 

Для отправки зарегистрированного проекта ОРД, Ответственные сотрудники исполнительного органа 
государственной власти открывают ранее зарегистрированный нормативный акт  и нажимают кнопку «На экс-
пертизу».  

 
 

Система автоматически создает в БД «Внутренние документы» проект внутреннего документа «Сопро-
водительное письмо к нормативному акту».  
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Созданный проект внутреннего документа автоматически связан двухсторонней связью с нормативным 

актом в БД ОРД. В нормативном акте в БД ОРД отобразиться статус РКК «Отправка на экспертизу».  

 

 

 
Ответственные сотрудники исполнительного органа государственной власти заполняют основные рекви-

зиты внутреннего документа (см. Руководство пользователя Специализированное рабочее место подсистемы 
«СМ-Делопроизводство»). Если сопроводительное письмо содержит упоминания о других документах, зареги-
стрированных в Системе, то его РКК должна быть связана с РКК соответствующих документов. 

Проект внутреннего сопроводительного письма отправляется на подписание руководителю ИОГВ в элек-
тронном виде (см. Руководство пользователя Специализированное рабочее место подсистемы «СМ-
Делопроизводство»). По факту подписания регистрируется делопроизводителями ИОГВ (см. Руководство поль-
зователя Специализированное рабочее место подсистемы «СМ-Делопроизводство»). 

По факту регистрации сопроводительного письма статус зарегистрированного нормативного акта авто-
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матически устанавливается «Отправлен на экспертизу». 

 
Руководитель Правового управления, получив «сопроводительное письмо» на рассмотрение, определят 

сотрудника\сотрудников ПУ, ответственного за проведение экспертизы, и выдает резолюцию, выбрав в каче-
стве исполнителя данного сотрудника (см. Руководство пользователя Специализированное рабочее место под-
системы «СМ-Делопроизводство»).  

 

Сценарии №3: Проведение правовой экспертизы 

Правовая экспертиза проводится вне Системы. По итогам проведенной экспертизы ответственный со-
трудник ПУ должен определить:  

А) Нормативный акт не подлежит регистрации в Регистре 

Б) Нормативный акт подлежит регистрации 

В) Нормативный акт подлежит регистрации, но необходима доработка акта. 

Г) Нормативный акт не подлежит регистрации в связи с ходатайством 

 

Сценарий № 3.1: В случае если нормативный акт не подлежит регистрации в Регистре: 

  Для указания результатов экспертизы, Ответственный сотрудник ПУ, открывает зарегистрированный 
правовой акт и нажимает на кнопку «Экспертиза».  

 
Выбирает «Не подлежит регистрации в Регистре».  

 

Система автоматически создает проект РКК внутреннего документа.  Ответственный сотрудник ПУ за-
полняет основные реквизиты проекта РКК внутреннего документа: 
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Прикладывает в секцию «Содержание» в поле «Файлы» мотивированное заключение об отказе в реги-
страции в регистре.  

 
Отправляет документ на подпись в электронном виде, по факту подписания Руководителем ПУ доку-

мент-заключение регистрируется делопроизводителем ПУ (см. Руководство пользователя Специализированное 
рабочее место подсистемы «СМ-Делопроизводство»). 

После регистрации внутреннего документа-заключения статус исходного нормативного акта автоматиче-
ски изменяется на «Не подлежит регистрации в регистре». 
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Автоматически устанавливается двухстороння связь нормативного акта и документа заключения.  

 

Сценарий № 3.2: В случае, если нормативный акт подлежит регистрации в регистре: 

Для указания результатов экспертизы, Ответственный сотрудник ПУ, открывает зарегистрированный 
правовой акт и нажимает на кнопку «Экспертиза».  

 
Выбирает «Полежит регистрации в Регистре».  

Система автоматически создает проект РКК ОРД в специализированной БД «Регистр НПА». 

 
Система автоматически создает в проекте ОРД двухсторонние связи. 
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Ответственный сотрудник ПУ направляет проект РКК ОРД на регистрацию. Делопроизводитель ПУ ре-
гистрирует правовой акт и дополнительно прикладывает скан-образ правового акта со штампом о внесение в 
Регистр (см. Руководство пользователя Специализированное рабочее место подсистемы «СМ-
Делопроизводство»). 

По факту регистрации в исходном правовом акте статус меняется на «Зарегистрирован в регистре» с ука-
занием рег.номера и даты регистрации. 

 
Сценарий № 3.3: В случае, если нормативный акт подлежит регистрации в регистре, но необходима 

доработка акта: 

Для указания результатов экспертизы, Ответственный сотрудник ПУ, открывает зарегистрированный 
правовой акт и нажимает на кнопку «Экспертиза».  

 
Выбирает «Необходима доработка».  

Система автоматически создает проект РКК внутреннего документа.  Ответственный сотрудник ПУ за-
полняет основные реквизиты проекта РКК внутреннего документа. «Вид документа» - определяется вручную 
сотрудником ПУ. Документ ставится на контроль в целом. 

При доработке акта Ответственные сотрудники исполнительного органа государственной власти создают 
новый проект правового акта и повторно отправляют его на экспертизу. 
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Сценарий № 3.4:В случае если нормативный акт не подлежит регистрации в Регистре в связи с хо-
датайством: 

Для указания результатов экспертизы, Ответственный сотрудник ПУ, открывает зарегистрированный 
правовой акт и нажимает на кнопку «Экспертиза».  

   

 
Выбирает «Не подлежит регистрации в связи с ходатайством».  

Система запрашивает подтверждение. Статус ОРД «Не подлежит регистрации в связи с ходатайством» 

 
 

Сценарии №4: Публикация правового акта 

Ответственные сотрудники исполнительного органа государственной власти направляют НПА на публи-
кацию (вне системы).  

После опубликования НПА делопроизводитель исполнительного органа, открывает РКК ОРД, переходи в 
режим редактирования. Фиксирует информацию об опубликовании в поле «Информация о публикации» на за-
кладке «Реквизиты» РКК ОРД. 

 

Делопроизводитель ИОГВ нажимает на кнопку «Заверить» . Информация о публикации пе-
реноситься в связанный РКК правового акта в БД «Регистр НПА» в поле «Информация о публикации». 
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